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1 ELABORACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 
PARA DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE PROYECTOS DE LA 




El en transcurrir del tiempo el proceso de globalización ha traído consigo 
cambios y transformaciones en el contexto de las organizaciones, 
exigiéndole a éstas, servicios y productos de alta calidad debido a que estos 
cambios repercuten en las expectativas y necesidades de las personas, 
razón por la cual las empresas permanecen en la dinámica de implementar 
nuevas estrategias e instrumentos que les permitan lograr los objetivos 
planteados por la organización, y a la vez satisfacer las necesidades de sus 
clientes internos y externos.   
 
Por lo tanto esto también aplica a las entidades públicas que como parte de 
su objetivo social de servir a la población debe implementar procesos fáciles, 
sencillos y sobretodo accesibles a quienes atienden. Es decir la dinámica 
empresarial al que están prácticamente obligadas a seguir las empresas 
privadas como medida para sobrevivir en un mundo globalizado, deben ser 
de una u otra manera imitadas en el sector público para atención, 
satisfacción y el buen vivir de la población al que están dirigidas.  
 
 
En ese orden de ideas, en este trabajo se presenta una propuesta 
metodológica para el mejoramiento del proceso de gestión documental del 
Departamento de Gerencia de Proyectos de la Gobernación del Magdalena  
El documento se divide en dos secciones. En la primera de ella, se realiza un 
bosquejo de la empresa, resaltando su hecho histórico, así como sus 
aspectos corporativos, entre ellos: misión, visión, objetivos y valores. Luego 
se presenta el diagnóstico realizado, se describe el área de trabajo, así como 
las funciones de pasante desarrolladas. En la última parte de esta primera 
sección se expone la estructura de la propuesta de mejoramiento, 
presentando su título, objetivos, justificación y cronograma. 
 
En la segunda sección, se expone el desarrollo de la propuesta 
metodológica, planteando cada uno de los objetivos específicos para lograr lo 
propuesto. Finalmente, se exponen las principales conclusiones derivadas de 




2 CONTEXTUALIZACION DEL ESCENARIO DE PRÁCTICAS 
DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE PROYECTOS 
 
GOBERNACION DEL MAGDALENA 
 
1. El área de Gerencia de proyectos del departamento del magdalena, es 
fundamental dentro de las políticas sociales a nivel departamental, pues en ella 
se planifican los proyectos necesarios para el buen vivir de la población a cuales 
dichos programas o proyectos están dirigidos.   Esta dependencia cuenta con un 
excelente recurso humano  compuesto por el Gerente que es el Supervisor de 
todos los proyectos que tenga la  Gerencia, se encarga de contratar las 
empresas que van a ejecutar las obras en los diferentes municipios, esta muy 
atento a que todo se haga en completa regularidad. Seguidamente lo acompaña 
el  Líder del proyecto de Vivienda cuya función es ser el enlace entre  la 
Gobernación con los municipios  y el Ministerio de Vivienda,  apoya a los 
municipios cuando tienen proyectos de vivienda, también se encuentran los 
ingenieros ambientales y civiles quienes se encargan de lo relacionado con  
permisos,  licencias, pavimentos, materiales manejo de presupuesto  los asesora 
para que estos puedan presentar sus proyectos ante el Ministerio de Vivienda.   
2.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 




La Administración Central Departamental del Magdalena debe ejecutar las 
competencias de planificación, coordinación y mediación entre lo nacional, regional y 
local, garantizando condiciones de competitividad que propicien el crecimiento 
sostenible en lo económico y social del Departamento, dentro de un marco jurídico, 




En el 2020, la comunidad habitante del departamento del Magdalena disfrutará de un 
ambiente de paz y convivencia solidaria, en la que el respeto por la legalidad, las 
instituciones democráticas republicanas, los derechos humanos y la sostenibilidad 
ambiental son la expresión corriente de nuestra forma de vivir la vida, junto con la 
eterna alegría caribe que nos caracteriza y de un nivel de vida elevado, equitativo, 
incluyente producto de un territorio altamente competitivo. 
 
 
Tomada de la página oficial de la Gobernacion del Magdalena 2018 
 
2.2  Historia o creación del Departamento donde se está realizando 
las practicas 
 
Creación del Departamento de Gerencia de Proyectos 
En el decreto Numero 257 de 25 de Abril de 2008 el Gobernador del Departamento del 
Magdalena ordena la creación una dependencia en la estructura orgánica de la 
administración central departamental del Magdalena y se dictan otras disposiciones así 
nace  la Gerencia de Proyectos Departamental adscrita al Despacho del Gobernador y 
se  incluye  la Estructura Orgánica de la Administración central del departamental del 
Magdalena. 
 
 2.2.1  Misión.  
 
Desarrollar, implementar y ejecutar políticas y programas nacionales que Permitan 
estructurar macroproyectos de inversión sostenibles en el Departamento del 
Magdalena, que garanticen la prestación de servicios necesarios en la consolidación de 
un territorio competitivo, convocando las iniciativas productivas públicas y privadas de 
los entes territoriales municipales, del orden departamental y el nivel gubernamental 
Nacional, de forma tal que se generen economías de escala en el diseño y puesta en 
marcha de los proyectos productivos y de infraestructura. 
 
2.2.2  Visión.  
 
Convertirse en la dependencia que oriente sus esfuerzos hacia la ejecución de las 
políticas públicas de la inversión social y la consolidación de la competitividad del 
Departamento del Magdalena, trabajando por brindar a los agentes económicos, la 
Infraestructura física y la estructura institucional a través del acompañamiento y 




Funciones: Son funciones de la Gerencia de Proyectos Departamental, las siguientes: 
2. Diseño y formulación de los planes, programas y proyectos que debe desarrollar 
Departamento en cumplimiento de sus metas a corto, mediano y largo plazo.  
3. Dirigir la elaboración de proyecciones y estimaciones, físicas y financieras, 
tendientes a establecer los requerimientos de recursos para la ejecución de los 
programas a cargo de la Gerencia e  identificar de acuerdo con los 
requerimientos financieros de los proyectos, posibles fuentes de financiamiento 
internas y externas a mediano y largo plazo.  
4. Identificar, evaluar, registrar y actualizar los proyectos de inversión a cargo de la 
Gerencia en el Banco de Programas y Proyectos de Inversión de acuerdo con la 
metodóloga que al respecto prescriba la Oficina Asesora de Planeación.  
5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y 
proyectos, con la utilización de los recursos disponibles. 
6.  Preparar le s estudios de soluciones a los diferentes problemas en materia de 
cobertura y calidad de los servicios públicos, en coordinación con los municipios.  
7. Propiciar las condiciones para la extensión de los servicios públicos hacia las 
zonas del Departamento en donde se proyecten emprendimientos productivos 
en materia empresarial, comercial, de turismo o agrícola, entre otros.  
8. Coordinar la gestión ante el Gobierno Nacional, de los  recursos para financiar 
los proyectos de normalización eléctrica de redes en barrios subnormales de los 
municipios del Departamento del Magdalena.  
9. Dirigir la ejecución de los proyectos de obras que la Nación delegue al 
Departamento o a los municipios de éste, en desarrollo de las políticas de 
intermediación, o aquellos designados expresamente por el Gobernador. 
10. Establecer  mecanismos de coordinación entre municipios y la Nación para la 
identificación y formulación de proyectos de Vivienda de interés social- VIS. 
11. Coordinar con otras entidades la formulación de macro proyectos regionales que 
contribuya  directamente al desarrollo del Departamento y del país.  
12. Dirigir la elaboración de estudios y brindar asesoría a los municipios para 
identificar las necesidades y para el mejoramiento de los sistemas 
departamentales de redes de servicios públicos domiciliarios.  
13. Las demás que en el marco de su naturaleza le sean asignadas por autoridad 
competente. 
 
14.  Planear  coordinar y hacer seguimiento a la articulación de proyectos que la 
Nación desarrolle en el Departamento a mediano y largo plazo, con el fin de 
garantizar el cumplimiento de plazos y metas esperados. 
 
15. Planear  proyectos de cofinanciación con la Nación, que contribuyan a la 
sostenibilidad ambiental y a la gestión del riesgo en el Departamento del 
Magdalena.  
16. Dirigir, en coordinación con la Secretaría de Infraestructura, la factibilidad técnica 
de los proyectos de los sectores de cultura y deportes que sean cofinanciados y 
desarrollados en el Departamento, conceptuando sobre el impacto 























Elaboración propia 2018 
 
2.4   PROGRAMA DE TITULACION DE PREDIOS URBANOS FISCALES 
 
  La titulación es el mecanismo por el cual el Gobierno Nacional faculta a las entidades 
públicas para transferir los predios de su propiedad ubicados en el perímetro urbano a 
las familias de escasos recursos que los han ocupado de manera ilegal con vivienda de 
interés social antes del 30 de noviembre de 2001.  
  
En ese sentido, es necesario precisar que los procesos de titulación establecidos en la 
normativa vigente se adelantarán solo sobre los bienes en cabeza de las entidades 
públicas del orden nacional y territorial (municipios o distritos) y no podrán ser objeto de 
estos programas aquellos asentamientos que se encuentren ubicados sobre predios de 
carácter privado o de propiedad de personas naturales.   
  
De igual modo, no podrán incluirse los predios o  asentamiento que se encuentren 
ubicados en zonas de riesgo, protección o proyección de las obras contempladas en el 
Plan de Desarrollo Municipal, bienes de uso público así como aquellos que se 
encuentren por fuera  del rango de vivienda de interés social.  
     
De acuerdo con lo anterior, solo una vez cumplidos los requisitos exigidos por la Ley 
1001 de 2005 y su Decreto Reglamentario 4825 de 2011 y las normas de desarrollo 
territorial concordantes, será procedente la inclusión de estos inmuebles en los 
Programas de Titulación que promueve el estado. 
 
 
2.5 PROCESO DE TITULACION DE BIENES FISCALES OCUPADOS 




 IDENTIFICACION DE ZONAS: La entidad tituladora (Gobernación), deberá 
verificar las condiciones del inmueble de acuerdo con lo establecido en las 
normas estipulada en el programa de Titulación de predios urbanos fiscales: 
 
 Debe ser un bien de propiedad de la entidad territorial respectiva, esto se 
verifica a través de un estudio de títulos 
 Debe estar ubicado en el suelo urbano, se verifica con certificado de la 
autoridad municipal de planeación, de acuerdo con el Plan de 
Ordenamiento Territorial. 
 No debe ser un bien de público o afectado a un uso o servicio público y no 
puede estar destinado para la salud o educación. 
 No debe estar en zona insalubre o de riesgo para la población, de acuerdo 
con las normas vigentes. 
 No debe estar ubicado en áreas relacionadas en los artículos 35 y 37 de 
la ley 388 de 1997. 
 No debe ser un bien baldío urbano, en este caso se debe seguir un 
proceso que se encuentra consignado en las instrucciones administrativas 
Nos. 03 del 26 de Marzo dej 2015 y 06 del 19 de Junio de 2015 de la 
Superintendencia de Notariado y Registro. 
 
 CONFRONTACION CON  POT: De acuerdo con la población de cada municipio 
los instrumentos de ordenamiento territorial  puede ser Plan de Ordenamiento 
Territorial, Esquema de Ordenamiento Territorial o Plan Básico de Ordenamiento 
Territorial, y los planos que se aprueben con los mismos. (Ley 388 de 1997). 
 
Además del instrumento de ordenamiento territorial del Municipio. Para adelantar 
procesos de cesión a título gratuito, deberán revisarse otros instrumentos de 
planificación, tales como los planes Parciales, planes maestros y de regulación, 
entre otros, si aplica al predio objeto de análisis.  
 
 
 ESTUDIO DE TITULOS: La entidad deberá efectuar un estudio de títulos de los 
predios susceptibles de titulación, previamente identificados de acuerdo con lo 
señalado en el numeral anterior. 
En este estudio se permite establecer quién es el titular del derecho de dominio 
de los predios, a partir de las escrituras, sentencias y actos administrativos 
inscritos en el folio de matrícula inmobiliaria del inmueble. 
 Copia de las escrituras públicas, sentencia o actos administrativos con los 
cuales se pueda verificar la tradición del predio al menos en los diez (10) 
últimos años. 
 Certificado de tradición y libertad de los inmuebles. 
 Certificado catastral del inmueble. 
   Como resultado de su elaboración, la entidad territorial deberá determinar: 
1. Quien es el titular del derecho de dominio sobre el predio. 
2. Que no exista falsa tradición. 
3. Que los previos están libres de gravámenes, limitaciones de dominio y/o 
afectaciones (Art 2.1.2.2.2.1. Decreto 1077 de 2015). 




 SOCIALIZACION: Una vez se han identificado técnica y jurídicamente los 
predios a titular, se debe iniciar el trabajo con la comunidad ocupante de los 
mismos. En desarrollo de este proceso se debe informar a la comunidad, como 
mínimo, lo siguiente: 
 Beneficios de la cesión a título gratuito y la responsabilidad que asumirá 
cada ocupante en condición de propietario de las viviendas. 
 Fechas en que se iniciara los trabajos de identificación en campo, 
documentación que deben presentar y procedimiento para resolver 
cualquier inquietud o inconsistencias. 
 Fecha en que se publicara el edicto de emplazamiento, la importancia de 
revisarlo y las opciones en caso de inquietud o inconsistencias. 
 Fecha del proceso de notificación de los actos administrativos de cesión a 
título gratuito, y los mecanismos de impugnación en caso de existir 
inconsistencias en los mismos.  
 
 TRABAJO DE CAMPO: Una vez definido el listado de los predios, mejoras o 
manzanas catastrales que podrían continuar con el proceso de cesión a título 
gratuito, se deberá desarrollar el trabajo de campo, para identificar si los 
ocupantes que se encuentran en los registros catastrales son los mismos que 
están en la actualidad ocupando el predio, si han cambiado o la configuración 
física de la vivienda se modificó. Del trabajo de campo se podrán obtener los 
siguientes estados: 
 
 Sin información del ocupante 
 Ocupantes con múltiples predios 
 Situaciones especiales 
 
 
 VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE LOS OCUPANTES: De 
conformidad con el artículo 2.1.2.2.2.4 del Decreto 1077 de 2015, los ocupantes 
que aspiren a beneficiarse de la cesión a título gratuito deben cumplir los 
requisitos señalados en el mismo decreto y en especial los que se señalan a 
continuación. 
 No ser propietarios de otros predios en el territorio nacional 
 No haber sido beneficiarios de subsidios familiares de vivienda otorgados 
por el Gobierno Nacional para la adquisición de vivienda para la 
construcción de vivienda en sitio propio. 
 Haber ocupado el inmueble antes del 30 de Noviembre de 2001. 
 Haber ocupado el inmueble con vivienda de interés social, siempre que 
dichas viviendas no hayan sido construidas en el marco de proyectos de 




 PUBLICACION: Una vez verificada a la información a que se refiere el numeral 
anterior se deberá publicar un aviso en un periódico de amplia circulación del 
lugar donde se adelante el proceso de cesión a título gratuito. 
 El fundamento legal de la actuación administrativa. 
 El termino para hacerse parte dentro de la actuación administración. 
 La identificación técnico jurídica del inmueble objeto de cesión a título 
gratuito. 
 Los ocupantes y su identificación. 
 Las personas excluidas del trámite y las razones por las cuales no pueden 
acceder al beneficiario. 
 
 EMISION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS O GENERACION DE 
RESOLUCIONES: El representante de la entidad, deberá encontrarse 
debidamente facultado por el órgano administrativo competente (Concejo 
Municipal, Asamblea Departamental) para transferir bienes a título gratuito en 
cumplimiento del artículo 2° de la ley 1001 de 2005. 
Este acto administrativo incluirá la información que de acuerdo con las normas 
vigentes, se requieran para el registro de actos administrativos de transferencia y 
en especial la siguiente: 
 
 Consideraciones y fundamentos jurídicos de la transferencia del bien 
fiscal. 
 Nombre e identificación de los ocupantes. 
 Dirección e identificación catastral del inmueble. 
 Identificación jurídica del predio de mayor extensión del cual se va a 
segregar la nueva unidad registral o el número de matrícula individual si 
ya fue asignado. 
 Descripción del área y los linderos del predio (según certificado o plano 
predial catastral). 
 Procedencia de recursos y plazos para interponerlos. 
 
 En la parte resolutiva del acto administrativo se deberá dejar expresa    
constancia de que el ocupante: 
 Deberá constituir de patrimonio de Familia de conformidad con las normas 
vigentes y afectación del inmueble a vivienda familiar, cuando sea 
procedente. 
 No podrá enajenar el predio a cualquier título, por un término de 10 años, so 
pena de tener que restituirlo. 
 Deberá restituir el bien, cuando se establezca que hubo imprecisión o 
falsedad en la información entregada a la entidad titulada.  
 
 
 NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS: La Notificación de los actos 
administrativos de cesión a título gratuito será desarrollado por la entidad 
tituladora, de conformidad con lo dispuesto en los artículos 66 y siguientes del 
Código de Procedimientos Administrativo y lo Contencioso Administrativo. 
 
 
  REGISTRO Y ENTREGA DE TITULOS: Una vez inscritos, serán plena prueba 
de propiedad  y serán entregados al ocupante beneficiario del proceso de cesión 
a título gratuito. 
 
 
3  DIAGNÓSTICO 
 
Inicialmente en el área resulta difícil entender los procesos de titulación de 
predios, teniendo en cuenta que estos a lo largo del proceso pasan por distintas 
etapas las cuales tiene  a su cargo el personal que pertenece a esta área, Ahora 
bien, es importante mencionar que existe un documentos que sirve como guía 
para entender este proceso pero que llevado a la realidad o practica no se 
cumple al pie de la letra. Las razones varían según sea el caso, por ejemplo: un 
procesos de titulación empieza, según el manual, en el momento que se realiza 
una visita de campo a un barrio o área determinada, en donde los ocupantes de 
los predios deben quedar debidamente registrados o identificados para iniciar 
formalmente un procesos de titulación. En la práctica, sucede que durante las 
visitas las personas no se encuentran en sus viviendas, no son avisados 
oportunamente o simplemente desconfían o son escépticos a este tipo de 
políticas públicas. De ahí se parte con una parte del proceso incompleto, pues 
las personas que en una visita de campo no se logren iniciar su proceso de 
titulación debe hacerlo personalmente en la oficina de gerencia de proyectos y 
de una u otra manera se generan retrasos que afectan a una comunidad en su 
conjunto.  
A continuación alguna de los problemas más comunes observados en el 
diagnóstico 
 
3.1 RECEPCION DE LAS SOLICITUDES 
 
El paso de las solicitudes por el área no está bien coordinada, es decir que 
cuando un usuario viene a dejar una solicitud para que estudien su caso y 
pueda llegar a ser beneficiario de la titulación,  dicha  solicitud pasaba varias 
veces por el mismo puesto de trabajo haciendo más enredado y difícil el 
proceso, por ejemplo: Cuando se ingresaba una solicitud, la recibía la 
secretaria asistencial y esta se la pasa a la profesional encargada, pero como 
no quedaba una constancia de haberse recibido, las solicitud llegaba a 
extraviarse, puesto que la profesional encargada no solo es la encargada de 
titulación si no de muchos temas más.  El problema consiste en que días más 





3.2 FALENCIA EN LA RESPUESTA DE LA SOLICITUD: 
 
 Cuando el usuario radica una solicitud para estudio de un predio en 
particular, esta se debe enviar al Ministerio de Vivienda como encargado de 
realizar los estudios de títulos de los predios, viabilidad, y dar visto bueno 
sobre la titularización de las tierras. La respuesta emitida por el ministerio de 
vivienda debe ser notificada en el menor tiempo posible al ciudadano 
interesado para continuar el procedimiento requerido por la oficina de 
gerencia de proyecto al momento de ser rechazado la petición se le 
comunica a la parte interesada si fue otorgada su subvención.   
 
3.3 FALENCIA EN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: 
 
 Los Archivos del Departamento de Gerencia de Proyectos no se encuentran 
debidamente archivados y en condiciones apropiadas,  es decir que no se le 
da la debida importancia, se puede observar en las oficinas cajas de archivos 
en el suelo o estantes ubicados en los baños y esto puede ocasionar perdida 
de la información por causa de la humedad o bacterias como hongos que 
conllevan a la ilegibilidad de los documentos. Teniendo en cuenta lo anterior 
se puede concluir que la deficiente  del programa de Gestión Documental 














4.1  OBJETIVO GENERAL OBJETIVO GENERAL 
 
Proponer una nueva metodológica para el mejoramiento del sistema de Gestión 





4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
 
 Realizar un análisis DOFA para el Departamento de Gerencia de 
Proyectos 
 Desarrollar  la intervención de un proceso o  instrumento que permita el 
mejoramiento del programa de Gestión Documental. 
 Diseñar un plan de trabajo que permita que todo el personal del 









5 REFERENTES TEORICOS: 
 
5.1 La Gestión Documental desde la visión de la Archivística 
 
5.1.1  El Documento 
 
Siempre cuando se piensa en un documento, se piensa en un papel con algo escrito en 
o su equivalente electrónico (planos, objetos en dos dimensiones, etc.). ¿Pero es 
posible considerar este concepto de documento como una definición conclusa y valida? 
Definitivamente no, digamos que en términos generales un documento es la interfaz 
entre la información y el conocimiento, es decir, es la información estructurada y 
registrada que puede ser utilizada cuando y como se necesite, la estructura de éstos es 
lo que los distingue de los puros datos. Siguiendo con esta definición, se pueden 
considerar documentos los informes, listados, cartas, faxes, facturas, correspondencia, 
imágenes, libros, o cualquier otra forma en que se pueda estructurar la información y 
que tenga valor y significado para quien lo utilice, produzca o almacene. 
 
Para referirnos a todo este tipo de objetos o materiales utilizamos normalmente el 
término “documento”. O, dicho de otra manera, es posible identificar como documento 
todo aquel soporte donde se represente algún tipo de información. Vemos entonces que 
la definición de documento debe ser lo más amplia posible, ya que tiene que integrar 
una gran variedad de soportes, formatos y distintas morfologías. La tipología de los 
documentos también se va ampliando a medida que surgen nuevas formas y 
tecnologías de lectura y escritura, nuevas formas de acceso y recuperación del 
documento, nuevas formas de estructurar la información y nuevos modos de interacción 
(Gavilán, 2009); en otras palabras, los documentos  presentan una distinción en formas 
y estructura, por tanto la gestión de la documentación debe darse u obtenerse desde 
diferentes materiales. 
 
Dentro de cada una de estas clasificaciones se encuentran los documentos 
archivísticos que son entendidos como aquella “información producida o recibida por 
una persona o entidad en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor 
administrativo, fiscal o legal, o valor científico, económico, histórico o cultural y debe ser 
objeto de conservación” (Anonimo, 2008, pág. 3). El documento de archivo o 
archivístico tiene como “principal característica el ser el testimonio de una gestión, 
reflejando las funciones y actividades del hombre en forma objetiva, asimismo, es un 
documento único e irrepetible, producido en forma natural a través del trabajo habitual 
de la vida administrativa, pública o privada” (Cruz, 2017, pág. 10). 
 
Los documentos son creados siempre con un propósito de uso, sea para mantener un 
historial de lo que se ha hecho, comunicar una información a algún receptor o cualquier 
otro. De esta naturaleza propia de los documentos nacen varias operaciones que se 
pueden realizar con ellos; estas operaciones se dividen en tres tipos, operaciones de 
obtención, de análisis y de gestión. 
 
• Obtención: Un documento no se crea por si solo, debe tener un proceso que lo 
elabora, en donde se parte de la nada, de información difusa o simplemente de otro 
documento hasta la obtención del documento físico o visualizado en el monitor del 
computador (Henao & Guzmán, 2015, pág. 18). 
En la obtención de documentos podemos encontrar diferentes procesos tales como la 
agrupación de documentos, la selección de ellos desde alguna fuente y de algún modo, 
la recuperación, y distribución a diferentes usuarios. 
 
• Análisis: Una vez un documento ha sido obtenido o adquirido de alguna manera, el 
siguiente paso a seguir es analizarlo. Esto se puede hacer mediante la lectura, la 
comparación con otros documentos, haciendo resúmenes o síntesis de los documentos, 
resaltando los aspectos más relevantes, etc. de forma que el contenido del documento 
sea asimilado (Henao & Guzmán, 2015, pág. 18). 
 
• Gestión: Con el documento ya analizado lo normal es que se tome una decisión sobre 
qué hacer con él. El documento podrá ser usado en la toma de decisiones, usarlo como 
base para elaborar otros documentos, desecharlo, remitirlo a otras personas, archivarlo 
para mantenerlo como soporte histórico, o tenerlo a la mano para su uso cotidiano 
(Henao & Guzmán, 2015, pág. 18). 
 
5.2 Ciclo vital de los documentos. 
 
Así como los seres vivos tienen un ciclo de vida de nacimiento, crecimiento, 
reproducción, y muerte los documentos también cuentan con un ciclo de vida, que no 
tiene exactamente las mismas fases que el ciclo vital de los seres vivos pero si 
analógicamente cumple con un proceso desde su creación hasta su deshecho, 
destrucción o almacenamiento permanente. 
 
Los documentos atraviesan tres etapas a medida que van siendo utilizados en una 
Organización, estas etapas son: 
 
• Etapa activa o corriente: Los documentos entran en ésta etapa desde el momento 
en que son creados, hasta el momento del cierre del expediente al cual pertenecen.  
Los archivos que se encuentran en esta etapa se les llama archivos de gestión, los 
cuales son documentos en trámite, en busca de solución de asuntos iniciados, y 
además, están sometidos a continua utilización y consulta administrativa por las 
mismas oficinas u otras dependencias que los soliciten (Henao & Guzmán, 2015, pág. 
18). 
 
• Etapa semiactiva o semicorriente: Una vez finalizado el trámite por el cual se inició 
el expediente, su uso o consulta se hace menos frecuente, de manera que el gestor no 
necesita tenerlo cerca, puede pasar entonces a otro tipo de archivo, generalmente, 
pasa al archivo central del organismo o institución. El paso de un tipo de archivo a otro 
suele hacerse a través de las transferencias. Mientras permanece en este tipo de 
archivo, se dice que la documentación está en fase o edad semiactiva (Henao & 
Guzmán, 2015, pág. 18). 
 
La ubicación física de este tipo de archivos depende mucho de las dimensiones de la 
institución u organismo al que pertenezca y de la disponibilidad de espacio o recursos 
tecnológicos con los que se cuente. No es recomendable alejar demasiado la 
documentación en edad semiactiva puesto que, aunque su consulta es o puede ser 
esporádica, se trata de una documentación que puede ser útil y necesaria en cualquier 
momento y que se ha de poder localizar con rapidez. 
 
El paso del tiempo determina cuando una documentación deja de ser o estar en edad 
semiactiva y pasa a estar en la edad inactiva. Los criterios para pasar de edad activa a 
semiactiva dependen de la valoración del documento.  Los archivos que se encuentran 
en la edad o etapa semiactiva se denominan archivos centrales los cuales agrupan 
archivos de gestión que una vez han terminado su trámite siguen siendo objeto de 
consulta por las oficinas y los particulares en general. 
 
• Etapa inactiva o no corriente: Se considera documentación inactiva a aquella cuyo 
uso o consulta es muy esporádico, es decir, la documentación que tiene un grado bajo 
o prácticamente nulo de intervención en la gestión diaria de los asuntos corrientes. Este 
tipo de documentación se conserva en los denominados archivos históricos o depósitos 
permanentes. 
 
El paso del archivo de gestión o del archivo central al archivo histórico se hace también 
a través de una transferencia, sólo que en este caso, la documentación antes de ser 
transferida ha sido evaluada y el fruto de esta evaluación decide qué expedientes se 
conservarán indefinidamente y qué expedientes pueden ser eliminados. Los archivos 
que han de ser eliminados y de los cuales se decidió guardar una muestra y eliminar el 
resto, se les denomina archivos o permanentes o históricos. 
 
5.3 La Gestión Documental Como un Programa de Acción 
 
Al mencionar el termino Gestión Documental (GD), se pueden encontrar muchas 
definiciones de este mismo término, para dar un ejemplo la UNESCO define la gestión 
documental como “la esfera de la gestión administrativa encaminada a conseguir la 
economía y la eficacia de las operaciones con vista a la creación, mantenimiento, 
utilización y por ultimo a la eliminación de los documentos o a su conservación definitiva 
durante su ciclo vital” (Garzon, 2003, pág. 15). Por otro lado, Duchein (Citado por 
(Henao & Guzmán, 2015, pág. 19) afirma que la gestión documental (o de documentos) 
“es un sistema que pretende organizar y racionalizar la gestión de los fondos desde el 
mismo momento de la producción de los documentos hasta su ingreso a los archivos 
nacionales, interviniendo tanto en el trabajo de las oficinas y en los servicios 
administrativos en las distintas etapas del tratamiento de fondos”. 
 
Como se puede notar en las definiciones mencionadas, se expresa la gestión 
documental Como un sistema, o un proceso encaminado al eficiente y eficaz manejo y 
organización de la documentación producida y recibida por una entidad, desde su 
origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su producción, tramite, 
utilización y conservación. A este sistema o proceso se le da el nombre de Programa de 
Gestión Documental (PGD), y es así como la archivística en general define y trabaja la 
gestión documental. 
 
Un programa de gestión documental en cualquier oficina o entidad donde sea 
desarrollado debe tener como objetivos a cumplir los siguientes: 
 
•  Racionalizar y normalizar la documentación desde su producción hasta su destino 
final 
•  Manejar integralmente los documentos y la información como base para la toma de 
decisiones y la preservación de la memoria institucional. 
•  Integrar los estamentos institucionales en torno a objetivos comunes y a una política 
informativa total. 
•  Evaluar y valorar la documentación para evitar la acumulación innecesaria de 
información y reducir costos de producción y conservación del acervo documental. 
•   Simplificar los trámites en los procesos administrativos con miras al flujo norma y 
eficaz de la información (Henao & Guzmán, 2015, pág. 20)  
 
A grandes rasgos un programa de gestión documental permite tener una visión exacta y 
completa de las políticas, funciones, programas y servicios de una entidad, lo cual se ve 
reflejado en un sistema institucional de archivos plenamente organizado y definido que 




Prácticamente toda transacción, ya sea comercial con terceros o interna, en una 
empresa, o entidad  requiere de un respaldo documental. Desde las facturas y órdenes 
de compra hasta las remuneraciones de los trabajadores,  son documentos necesarios 
que requieren de un sistema de almacenamiento y cuidado de la información. 
 
“Se entiende por Gestión Documental el conjunto de normas técnicas y prácticas 
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organización, 
permitir la recuperación de información desde ellos, determinar el tiempo que los 
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la  conservación 
indefinida de los documentos más valiosos, aplicando principios de racionalización y 
economía” (PEÑA, 2016, pág. 41). Cabe destacar que ningún documento oficial puede 
ser desechado ya que éstos son necesarios para auditorías y análisis de procesos de la 
empresa. 
 
Según lo dicho anteriormente se hace necesario crear una propuesta metodológica 
para el mejoramiento del programa de Gestión Documental, Según lo visto en el 
periodo de práctica, aunque la Gobernación del Magdalena  si cuenta con su 
dependencia de Gestión Documental, pero estos no se encargan de todos los archivos 
de las diferentes dependencias y por tal motivo cada oficina se ve obligada a archivar 










7 PLAN DE ACCIÓN  
Cronograma de Actividades 
 
ACTIVIDAD 
Mes 1 Mes 2 Mes 3  Mes 4 Mes 5 
          












          
Desarrollar  la 
intervención de un 







          
Diseñar un plan de 
trabajo que 
permita que todo 
el personal del 
Departamento de 
Gerencia de 
proyectos vea la 
importancia de la 
Gestión 
Documental 
          
8 ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
8.1 FUNCIONES COMO PASANTE:  
 




o Identificar la falencia con la cual aplicar los conocimientos adquiridos y diseñar 
un plan de mejora. 
o Plantear una propuesta para el desarrollo del trabajo de prácticas. 
o Apoyo al proceso del Programa de Titulación de Vivienda de interés social  
o Recepción de la documentación de parte de los beneficiarios para la elaboración 
de los títulos de los predios del barrio Santa Ana de la Ciudad de Santa Marta. 
o Mantener actualizada la base de datos de los Beneficiarios de la entrega gratuita 
de los títulos de los predios. 
o Dar información veraz a los Beneficiarios del programa de titulación. 
o Servir de apoyo al equipo de trabajo del Departamento de Gerencia de Proyectos 




8.2 Análisis DOFA para el Departamento de Gerencia de Proyectos 
 
El conocerse así mismo ha sido siempre algo fundamental tanto para el hombre como 
para las empresas, de la misma manera que lo es el conocimiento del entorno. Una real 
consciencia sobre lo que somos, lo que tenemos, lo que podemos ofrecer, impedirá sea 
alto el impacto en nuestra vida y accionar, de impedimentos como defectos internos o 
problemas externos, siendo aquí donde reside la importancia del diagnóstico. 
En el escenario netamente empresarial existen varias herramientas de diagnóstico, 
aquella a la que aludiremos hoy lleva por nombre Matriz DOFA y nos hará posible el 
conocimiento completo del Departamento de Gerencia de Proyectos más 
específicamente queremos estudiar la Gestión Documental . 
 
La matriz DOFA, como bien sabemos, nos permite relacionar las Debilidades, 
Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, conduciéndonos a la elaboración de 
estrategias que mitiguen el impacto de las amenazas y reduzcan las debilidades, 


















































Elaboración propia 2018 
DEBILIDADES OPORTUNIDADES 
o Desorden en la recepción, 
organización y procesamiento 
del archivo. 
o No se cuenta con manuales de 
procedimientos. 
o Falta de sistematización de las 
solicitudes y prioridades de los 
Beneficiarios. 
o Inclusión de pasantes y 
practicantes 
o  Los buenos procesos que se 
implementen en esta área 
puede servir de ejemplo para 
otros departamentos e incluso 




o La oficina cuenta con un 
espacio amplio y bien 
distribuido. 
o El personal es eficiente y se 
siente motivado.  
o Se evidencia calidad humana 
en la atención a los clientes 
que llegan a la firma.  
 
 
o Ineficiencia y demora dentro 
de los procesos, genera 
alteración e inconformidad 
dentro de la comunidad. 






8.3  Estrategia de Control Documental. 
 
 
Obtener la información implica disponer de mecanismos que tengan la capacidad de 
reunir, de entre diferentes fuentes disponibles, los datos que sean más relevantes. Por 
eso, se debe actuar bajo principios de fiabilidad y selectividad que permitan que la 
información obtenida sea de calidad, sin dejar de optimizar los recursos disponibles. 
 
 La era actual se caracteriza por la abundancia de información y su disponibilidad casi 
inmediata. Sin embargo, la mayor parte de esa información no suele ser de utilidad. Por 
lo tanto, para la empresa y su sistema de información es fundamental la infraestructura 
que da soporte a la función de obtención de información pues es la que proporciona 
una buena calidad en la materia prima: los datos. 
 
 Antes de ser procesados los datos iniciales estos deben ser acumulados o 
almacenados en el sistema. El proceso de registro descrito anteriormente implica la 
elección de soportes lógicos y físicos en los que residirá la información, como es el 
caso de las bases de datos empresariales en las que permanecen los datos y las 
informaciones. 
 Así, para el desarrollo del Segundo objetivo, se planteó una estrategia de control 
documental, que consta de cinco (5) etapas: Recepción de la documentación, 
clasificación de documentos, Registro, codificación, rastreo de archivos. En la etapa de 
registro, se debe comprobar la entrada del documento. Es una fase determinante, dado 
que de ella depende el correcto flujo del archivo. Luego, estos documentos deben ser 
clasificados, de acuerdo a criterios como dependencia, procedencia, relevancia, etc.; 
también se recomienda la asignación de un código de tal forma que sea posible crear 
un sistema de gestión documental mucho más robusto.  
Por otra parte, contar con herramientas de rastreo, permitirá a la organización conocer 
la ubicación exacta de los documentos en cualquier momento. Finalmente, se 
recomienda hacer un control eficiente de los documentos que requieren algún tipo de 
trámite, dado que estos revisten de una mayor prioridad. 
 8.3.1 Proceso Documental 
 
 
8.4 Programa de Capacitación de Gestión Documental 
 
Para Cumplir este tercer objetivo se Propuso un plan que consiste en hacer un 
programa de Capacitación  en  Gestión  Documental a todos los funcionarios , que 
ayude a determinar las estrategias y lineamientos acordes con los plan de acción que 
busca finalmente que el desempeño de los funcionarios, contratistas y entidades 
interesadas en el modelo de gestión documental del Departamento de Gerencia de 
Proyectos de las herramientas necesarias para generar calidad de servicio a través de 
la documentación que día a día está generando en cada una de las dependencias de la 
institución; así mismo se contribuye a exigir un adecuado desempeño laboral en la 
actividades de archivo que generan potencialidades técnicas, con resultados óptimos 
en el desempeño funcional en la gestión documental y a su vez se da el mejoramiento 
continuo de las competencias archivísticas garantizando resultados favorables en el 
trabajo de los funcionarios en el manejo de la documentación.  
 
El programa de Capacitación, busca además de generar competencia laboral, el de dar 
un conocimiento uniforme, estandarizado en referencia a conceptos herramientas de 
control y marco normativo que se unen con la política de la gestión documental y 
patrimonio de la institución.  A través de un buen desarrollo en la gestión documental, 
se crea un vínculo de sentido de pertenecía con la institución y el valor incalculable que 
dan los documentos en la gestión administrativa que con el tiempo formaran parte ya 
sea del Archivo Central o Histórico de la Gobernación del Magdalena. 
 
 Los empleados deben contribuir al programa de capacitación de la Gobernación, como 
ejercicio gerencial idóneo estimulado por logros o victorias tempranas, que permitan 
evidenciar resultados de impacto a través de una cooperación transparente, entre las 
sedes y la Oficina Nacional de Gestión y Patrimonio Documental.  
documental, con el fin de fortalecer el conocimiento y habilidades en el ejercicio habitual 
de cada una de las unidades y estos ser agentes multiplicadores en cada sede.  Se 
debe generar un servicio oportuno, continuo y de acompañamiento con el aprendiz de 
archivo o con cada una de las oficinas productoras documental generando 
capacitaciones personalizadas, lo cual contribuye a la calidad del servicio y a la 











9 ANÁLISIS CRÍTICO DE RESULTADOS. 
 
Cuando un estudiante de practica llega a una empresa a hacer sus pasantías llega 
con muchas expectativas, el desea aplicar todo lo aprendido en la universidad durante 
su periodo académico, pero en la gran mayoría de las empresas  se les trata como si no 
tuvieran importancia y por ende le delegan funciones que a simple vista carecen de 
importancia, pero está en el mismo estudiante destacarse en lo que se le encomiende y 
empaparse de lo que se realiza en su escenario de prácticas para que así la empresa o 
entidad te tome enserio.  
 
En lo que se refiere específicamente a como fue mi paso  de practica en esta 
importante organización, se puede decir que fueron innumerables los aportes que se 




El modelo gerencial de esta organización es participativo, pero requiere que se 
asuma desde la alta dirección un modelo de innovación en los procesos. 
 
Del resto, no queda más que decir que a pesar de las dificultades, esta empresa 
cuenta con un gran capital humano; desde el personal operativo hasta el gerente, todos 
muestra un sentido por lo humano y por hacer de esa organización una verdadera 
familia. 
9.1  Recomendaciones 
 
Además de la propuesta planteada en este documento se sugiere realizar las 
siguientes actividades o iniciativas en la organización, con el fin de mejorar el proceso 
de gestión documental:  
 
o Conformar un equipo para la gestión documental: Como primer marco de 
acción, se sugiere la conformación de un equipo para la gestión documental, así 
como la creación de una división de GESTION DOCUMENTAL, delegando 
tareas específicas a cada integrante, para que de esta manera sea posible 
optimizar el funcionamiento de esta unidad.  
 
o Capacitación permanente sobre gestión documental: Se propone que todos 
los miembros de la organización realicen una capacitación virtual con el fin de 
obtener una mayor cualificación en el manejo de archivos. Esto permitirá que 
cada uno de los colaboradores se apropie y se identifique con la necesidad 
manifiesta de mejorar los procesos de gestión documental. 
 
o Sugerir la adopción de un sistema de gestión documental: Se requiere de la 
implementación o desarrollo de un sistema de información Software de Gestión 
Documental Inteligente que permita ahorrar tiempo y esfuerzo en la gestión de 
los documentos, desde su recepción hasta su archivo. 
 
o  Actualmente existen soluciones tecnológicas que, de ser adquiridas, podrían 
mejorar sustancialmente dicho proceso. Con esta estrategia, se busca 
básicamente, contar con un proceso de gestión documental inteligente que le 
permita a la organización reducir el tiempo dedicado a la clasificación de 
documentos, hacer llegar la información a quién la necesita, mejorar la 
accesibilidad de la información a los clientes y eliminar pérdidas de tiempo en 
búsquedas. 
 
o Toda empresa debería contar con un software de gestión documental y estar a 
cargo de una persona que se haga responsable del mismo, lo cual haría más 
eficiente la búsqueda, ubicación y organización de los archivos que tienen a 
cargo los distintos miembros de la organización; de lo contrario se pueden 
provocar problemas de comunicación e incluso procesos complejos por la 
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